Sposo6b wypetniania pisemnego polecenia na prace

1. W wierszu (nazwa zaktadu) — nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej zatrudniajace;
poleceniodawce.

2. W wierszu (imie i nazwisko poleceniodawcy) — wpisac imie i nazwisko osoby wystawiajg-
cej polecenie.

3. W pozyciji (Polecenie wykonania pracy Nr ...... zdnia ...... ) — wpisa¢ numer kolejny tama-
ny przez pierwsze litery imienia i nazwiska poleceniodawcy, tamany przez rok. W kazdym
roku rozpoczyna¢ numeracje od numeru 1. W dalszym ciggu wiersza (z dnia
........................ ), wstawiC date wystawienia polecenia, tj.: dzien — liczbe, miesigc — stownie
i rok — liczbe (np. 19.09.2011r.).

4. W tytule pozycji 1 (Kierujgcemu zespotem — Nadzorujgcemu) — przekresli¢ te nazwe funk-
cji, ktéra w danym poleceniu nie wystepuje (np. Nadzorujgcemu). Przy komputerowym
wystawianiu polecenia mozna pozostawic tylko funkcje wystepujaca w poleceniu.

5. W pozycji (imie i nazwisko) — wpisac: imi¢ i nazwisko kierujgcego zespotem lub nadzoru-

jacego

6. W pozycji (wraz z zespotem w sktadzie ............ 0s0b) — wpisac¢ liczbe cztonkdéw zespotu,
Podaje sie¢ w praktyce réwniez minimalng, wymagang ilo$¢ os6b z kwalifikacjami, np. 2/1
lub 2(1) oraz sprzet przydzielony zespotowi na state np. dzwig, podnosnik, koparke,
itp. przy robotach na liniach

7. W wierszach (polecam wykonac nastepujgce prace) — wpisac rodzaj i zakres prac

do wykonania, np. dokona¢ wymiany izolatoréw w linii napowietrznej 15 kV relacji ............. ,
itp.

8. W wierszach: (w obiekcie, przy urzgdzeniach) — wpisa¢ nazwe i numer stacji, nazwe linii

i jej odcinek w sposdb uniemozliwiajgcy rozszerzenie miejsca pracy np. w stacji transforma-
torowej 15/0,4 kV Nr..... S1-242 od stupa nr ..do stupa nr ... wtgcznie (lub wytgcznie).Nazwa
linii winna wynika¢ z uktadu normalnego sieci. W przypadku wprowadzenia zmiany w ukia-
dzie normalnym, nalezy stosowac nazewnictwo linii — zgodne z aktualnym uktadem sieci (1j.
po zmianie).

9. W pozyciji 2 (Planowany termin rozpoczecia pracy) — wpisac: dzien — liczbe, miesigc —
stownie, koricowke roku — liczbe i godzine. Rozpoczecie pracy nie moze nastgpi¢ wczesniej
jak planowano, chyba, ze poleceniodawca zmieni (zapisem w pozycji 10) termin rozpoczecia
pracy.

10. W pozycji 3 (Planowany termin zakoriczenia pracy) — wpisa¢ date i godzine. Zakoncze-

nie pracy nie moze nastgpi¢ pdézniej jak planowano. Odstepstwo od tej zasady jest do-



puszczalne, jezeli termin przedtuzy poleceniodawca w uzgodnieniu dopuszczajacym i
koordynujgcym lub koordynujacy w uzgodnieniu z dopuszczajacym.
9. W pozyciji 4 (Koordynujgcy) — nalezy wyznaczy¢ imiennie lub stanowiskiem stuzbowym
dyzurnego dyspozytora ruchu.
10. W pozycji 5 (Dopuszczajgcy) — nalezy wyznaczy¢ imiennie lub stanowiskiem stuzbowym
upowaznionego pracownika. Jezeli po dopuszczeniu, wyznaczony imiennie dopuszcza-
jacy powinien pracowa¢ w zespole wykonujagcym prace, nalezy wpisaé¢ ,,wchodzi w
sktad zespofu". Jezeli dopuszczajacy wyznaczony jest imiennie, to odpuszczenie ze-
spotu musi dokonaé ta sama osoba. Przy wyznaczeniu stanowiskiem moze odpusci¢
inny upowazniony pracownik.
11. W pozycji 6 (Kierownik robot) — nalezy wyznaczy¢ imiennie odpowiednig osobe, jezeli
poleceniodawca uzna to za konieczne.
12. W pozyciji 7 (Srodki i warunki bezpiecznego wykonania pracy) — nalezy okresli¢:
1) warunki wykonania pracy:
a) pod napieciem,
b) w poblizu nieostonietych urzadzen znajdujgcych sie pod napieciem (w tym przypadku
poleceniodawca obowigzany jest wskazac urzadzenia pozostajgce pod napieciem),
) po catkowitym wytgczeniu napiecia,
d) jezeli urzgdzenie na ktérym ma by¢ wykonywana praca (np. obwad linii nN) krzyzuje
sie z linig wyzszego napiecia pozostajgcg pod napieciem lub wazng drogg, poleceniodawca
winien to jednoznacznie okreslic,
e) potrzebe doraznego uzycia specjalnych urzgdzen i sprzetu, np. podnosnika, dzwigu,
koparki (nalezy wskazac¢ rodzaj i ilo$¢ uzywanego sprzetu) — przy czym operatora/éw
sprzetu nie nalezy uwzgledniaé w sktadzie osobowym zespotu,
f) techniczne $rodki zabezpieczajgce:

* naurzgdzeniach uziemionych lub nieuziemionych,

* warunki czasowego zdjecia uziemien (np. ,na czas prob i pomiarow”),

* odstawienie automatyki,

* warunki zatgczenia napie¢ pomocniczych (np. ,napiecia sterownicze pozostawia sie
do dyspozycji kierujacego zespoten”),

* warunki zatgczenia napigcia pierwotnego (np. ,w celu wykonania odpowiednich prob
lub pomiarow’),

* inne, ktére poleceniodawca uzna za konieczne.
13. Zaleznie od lokalnych warunkéw w miejscu pracy, dopuszczajgcy uscisla tech-

niczne srodki zabezpieczajace np. ilosci i miejsca zalozenia uziemiaczy przenosnych,



zamkniecie nozy uziemiajgcych, zablokowanie napedéw. Miejsce zalozenia uziemiaczy
i oston dopuszczajgcy powinien uzgodnié¢ z koordynujacym.

14. W pozycji 8 (Numery lub oznaczenia zatgcznikow) — nalezy wpisa¢ numery lub oznacze-
nia zatgcznikdw, np. szkice lub opisy miejsca pracy, srodki i warunki bezpiecznego wykona-
nia pracy nie mieszczace sie w pozycji 7 polecenia wykonania pracy, programy realizacji
pracy.

15. W pozycji 9 (Planowane przerwy w czasie pracy) — nalezy wpisa¢: czas planowanej prze-
rwy od .. — do .., np. od godz. 1600 do 800 dnia nastepnego oraz okresli¢, czy przerwa ma
by¢ realizowana z likwidacjg miejsca pracy czy bez likwidacji miejsca pracy.

Zamiast szczegotowego planowania przerw (od ... — do ...) dopuszcza si¢ zapis ,,od
czasu zakonczenia pracy w danym (konkretnie wskazanym) dniu — do rozpoczecia
pracy w dniu nastepnym".

16. W wierszu (Podpis poleceniodawcy) — nalezy podpisaé polecenie.

17. W pozycji 10 (Zmiany w poleceniu) — poleceniodawca okresla tylko zmiany terminéw
wykonania pracy lub ilosci cztonkéw zespotu, wstawia date i potwierdza podpisem
dokonane zmiany.

Koordynujagcemu wolno jest dokonaé zmiany w postaci przediuzenia terminu zakon-
czenia pracy.

Zmiany w poleceniu powinny byé przekazane bezposrednio przez poleceniodawce lub

telefonicznie/radiotelefonicznie koordynujgcemu a ten kierujgcemu zespotem i do-
puszczajgcemu.

Koordynujagcy moze dokonaé¢ zmiany w postaci przediuzenia terminu zakonczenia
pracy bezposrednio lub drogg telefoniczna/radiotelefoniczng i przekaza¢ dopuszcza-
jacemu, kierujgcemu zespotem lub nadzorujgcemu.

18. Wpisujgc zmiane w pozycji 10 druku polecenia nalezy:

1) jednoznacznie okre$li¢ o jakg zmiane chodzi, np.:

a) zmieniam termin rozpoczecia/zakKONCZENIa PraCy ..........coeurrcurreeeeeeeeniniurreeeeeeeessnnnees ,

b) przedtuzam termin zakORczenia Pracy dO ........ccccuvviiiiiieiiiiiiiieeee e ,

) do zespotu przybyto ......... pracownikow,

d) z zespotu ubyto ................ pracownikéw,

2) okresli¢ date i godzine od ktorej (do ktorej) godziny zmiana ma obowigzywac,

3) kazdg zmiane nalezy opatrzy¢ czytelnym podpisem osoby przyjmujgcej zmiang —

w zaleznosci od tego, kto te zmiang wpisuje do polecenia.

Wskazéwki szczegbétowe — wypetniania drugiej strony druku pisemnego

polecenia na prace



19. W pozycji 11 (Dopuszczenie do pracy - przerwy w pracy) — dopuszczajacy winien wpisy-
wac:

W kolumnie 1 — jezeli zespét pracuje w jednym miejscu pracy — zawsze wpisywacé 1,

jezeli ten sam zespédt pracuje w kilku miejscach — wpisywa¢ numer kolejny miejsca pracy.
Kolumny 2 + 7 dotyczg dopuszczenia do pracy.

W kolumnie 2 — wstawi¢ date (dzien i miesigc).

W kolumnie 3 i 4 — wstawi¢ godzine uzyskania zgody na przygotowanie miejsca pracy od
koordynujacego i jego nazwisko.

Dopuszcza sie uzyskanie od koordynujgcego wczesniejszej zgody na przygotowanie miejsca
pracy a tym samym na wpisanie w kolumnie 3 wczes$niejszej godziny od zaplanowane;j

W pozycji 2 polecenia.

W kolumnie 5 i 6 — wstawi¢ godzing i czytelnie podpisuje dopuszczajgcy.

W tytule/nagtéwku kolumny 7 (podpis kierujgcego zespotem, nadzorujgcego) —

przekresli¢ nazwe funkcji nie wystepujgcej w poleceniu oraz w wierszu nizej podpisuje
przyjecie miejsca pracy kierujgcy zespotem badz nadzorujgcy (od tego momentu zespoét

jest dopuszczony do pracy).

Grupe kolumn od 8 + 12 — nalezy wypetiac tylko wowczas jezeli wystapity przerwy w pracy
lub zesp6t zmienit miejsce pracy, a w czasie zmiany miejsca pracy wystgpita przerwa.
Przerwy w pracy nie wymagajace ponownego dopuszczenia, muszg by¢ takze odnotowywa-
ne w druku polecenia na prace.

W kolumnie 8 — wpisa¢ godzine rozpoczecia przerwy w pracy.

W kolumnie 9 — podpisuje kierujgcy zespotem lub nadzorujgcy.

W kolumnie 10 — czytelnie podpisuje dopuszczajacy.

W kolumnach 11 i 12 — wstawi¢ godzine powiadomienia koordynujgcego o przerwie w pracy
oraz nazwisko koordynujacego.

W pozycji 12 (Prace zakoriczono, narzedzia i materiaty usunieto, ludzi z miejsc(a) pracy
wyprowadzonow adniu ..................... ) — Kierujgcy zespotem lub nadzorujacy — wpisuje date
(miesigc — stownie) i godzing zakoniczenia prac oraz usunigcia materiatow i wyprowadzenia
ludzi z miejsca pracy.

Ponadto podpisem potwierdza zakonczenie pracy oraz usuniecie materiatdw i wyprowadze-
nie ludzi z miejsca pracy (winien przy tym przekresli¢ nazwe funkcji nie wystepujacej w pole-
ceniu).

W wierszu (Podpis dopuszczajgcego) — podpisuje dopuszczajacy, czym potwierdza
sprawdzenie wykonania pracy, usuniecie ludzi, narzedzi i materiatbw oraz uporzadkowanie
miejsca pracy.

W pozycji 13 (Nie*) zlikwidowano miejsce(a) pracy, urzadzenia nie*) przygotowano do ruchu,



powiadomiono koordynujgacego w dniu ........................... ) — dopuszczajacy, po dokonaniu
odpowiednich skreslen — wpisuje date (miesigc — stownie) oraz godzine o ktérej powiadomit

koordynujacego i podpisuje polecenie.



